Chwong 1: Tong quan vé ché dp Ké todn HCSN

Chuong 1. TONG QUAN VE CHE PQ KE TOAN
HANH CHINH SU NGHIEP

Muc tiéu chung:

e Gitip cho nguoi hoc khai quat hod, hé théng hod, nhitng néi dung co ban ciia
ché dp ké todn dp dung cho cac don vi hanh chinh sy nghiép, truoc hét la noi
dung cua ché do ké toan hién hanh.

e Tao diéu kién gitip nguoi hoc tim hiéu, xdc dinh hé thong chimg tir, tdi
khodn, s6 sdch va bdo biéu ké todn theo ché dé ké toan phii hop véi ddc diém
cua don vi hanh chinh sy nghiép.

1.1. POI TUQNG AP DUNG CHE PQ KE TOAN HANH CHINH SU NGHIEP

C}}é do lgé toan h,émh chinh sy nghi¢p ban hanh dugc bién soan trong tai liéu nay da
thay thé Quyét dinh s6 999-TC Qb CDKT ngay 02-11-1996 bang Qb S6: 19/2006/Qb-
BTC, ngay 30 thang 03 nam 2006.

Ché d6 ké toan hanh chinh sy nghiép duoc ap dung cho:

Co quan nha nuéc

Pon vi su nghiép

T6 chirc ¢6 str dung kinh phi NSNN

T6 chirc c6 nhiém vy thu, chi NSNN cac cap: Vin phong Quédc hoi; Vin phong
Chu tich nudc; Van phong Chinh phii; Téa an nhan dan va vién Kiém sat nhan
dan cac cép; Bo, co quan ngang B0; co quan thugc Chinh phu; Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhan dan tinh, huyén;

T6 chirc chinh tri, t6 chirc chinh tri - x3 hoi; to chirc chinh tri- x3 hoi nghé
nghiép; t6 chirc xa hoi; to chirc x4 hoi- nghé nghiép c6 st dung kinh phi NSNN
Pon vi su nghi¢p dugc NSNN dam bao mot phén hodc toan bd kinh phi

T6 chirc quan 1y tai san qudc gia

Ban quan 1y dy 4n dau tu ¢6 ngudn kinh phi NSNN

Céc hoi; Lién hiép hoi; Tong hoi;

Cac t6 chtrc khac duoc ngan sach nha nudc hd trg mot phan kinh phi hoat dong;
Pon vi vii trang nhan dan, ké ca toa an quan su va Vién kiém sat quan sy (trir cac
doanh nghi€p thudc luc lugng vii trang nhan dan)

Pon vi su nghiép, to chuac khong sur dung kinh phi NSNN (trir cac don vi sy
nghiép ngoai cong lap, gdm: don vi sy nghiép tu can doi thu, chi; cac T6 chure
phi chinh phu; Hoi, Lién hi¢p hoi; Tong hoi ty can d6i thu, chi; to chirc xa hoi; t6
chirc xa hoi- nghe nghiép tu can ddi thu, chi; T6 chirc khac khong stir dung kinh
phi NSNN
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1.2. HE THONG CHUNG TU KE TOAN

Dé thu thap thong tin day du, c6 do chinh x4c cao vé tinh hinh tiép nhan va sir dung
kinh phi, phuc vu kip thoi cho kiém tra, kiém soat viéc chap hanh cac dinh muc chi tiéu
va lam cin c dé ghi sO ke toan, can thiét phai str dung chimg tur. Chung tir ké toan la
nhimng ching minh bang gidy to vé nghiép vu kinh té - tai chinh phat sinh trong viéc str
dung kinh phi va tinh hinh thu, chi Ngan sach cta cac don vi HCSN da phét sinh va thuc
sy dd hoan thanh. Moi nghiép vu phat sinh trong cac don vi HCSN déu duoc phan anh
vao chimg tir theo ding mau quy dinh, trong d6 phai duoc ghi chép day du, kip thoi cac
yéu t, cac tiéu thic va theo dung quy dinh vé phuong phap lap cia timg loai chimg tu.
Tuy thudc vao quy mo va tinh chat hoat dong cua ting don vi HCSN, trén co sé hé
thong ching tir bat budc va hé théng chimg tir huéng din ma Nha nudc ban hanh, ké
toan s& x4c dinh nhitng ching tir can thiét ma don vi phai str dung. Tr d6, hudng dan céc
ca nhan va bg phan lién quan nam duge cach thic 1ap (hoac tiép nhan), kiém tra va luan
chuyén chimg ti.

LOAI
S - , \ P CHUNG
T TEN CHUNG TU SO HIEU TU KE
TOAN
BB | HD
1 2 3 4 5
A | Chung tir ké toan ban hanh theo Quyét dinh
nay

I | Chi tiéu lao dong tién lwong

1 | Bang cham cong CO0la-HD X
2 | Bang chdm cong 1am thém gid CO1b-HD X
3 | Gidy bao lam thém gid CO0lc-HD X
4 | Bang thanh toan tién luong C02a-HD X
5 | Bang thanh toan thu nhép tang thém C02b-HD X
6 | Bang thanh toan hoc bong (Sinh hoat phi) C03-HD X
7 | Bang thanh toan tién thuéng C04-HD X
8 | Bang thanh toan phu cap C05-HD X
9 | Gidy di duong C06-HD X
10 | Bang thanh toan tién lam thém gio C07-HD X
11 | Hop dong giao khoan cong viéc, san phim C08-HD X
12 | Bang thanh toan tién thué ngoai C09-HD X
13 | Bién ban thanh 1y hop déng giao khoan C10-HD X
14 | Bang ke trich nop cac khoan theo luong C11-HD X
15 | Bang ké thanh toan cong tac phi C12-HD X
Il | Chi tiéu vit tw

1 | Phiéu nhap kho C20-HD X
2 | Phiéu xuét kho C21-HD X
3 | Giay bao hong, mat cong cuy, dung cu C22-HD X
4 | Bién ban kiém ké vat tu, cong cy, san pham, | C 23 -HD X
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hang hoa
5 | Bang ké mua hang C24-HD X
6 | Bién ban kiém nghiém vat tu, cong cy, san C25-HD X
pham, hang hoa
III | Chi tiéu tién t¢
1 | Phiéu thu C30-BB X
2 | Phiéu chi C31-BB X
3 | Gidy d& nghi tam tng C32-HD X
4 | Giay thanh toan tam ung C33-BB X
5 | Bién ban kiém ké quy (Dung cho dong Viét| C 34-HD X
Nam)
6 |Bién ban kiém ké quy (Dung cho ngoai t&, | C35-HD X
vang bac, kim khi qui, da qui)
7 | Gidy dé nghi thanh toan C37-HD X
8 | Bién lai thu tién C38-BB X
9 | Bang ké chi tién cho nguoi tham du héi thao, | C 40a- HD X
tap huan
10 | Bang ké chi tién cho nguoi tham du hoi thao, | C 40b- HD X
tap huin
IV | Chi tiéu tai san cé dinh
1 | Bién ban giao nhan TSCDb C50-BD X
2 | Bién ban thanh ly TSCDb C51-HD X
3 | Bién ban danh gia lai TSCDb C52-HD X
4 | Bién ban kiém ké TSCP C53-HD X
5 | Bién ban giao nhan TSCD stra chira 16n hoan C54 - HD X
thanh
6 | Bang tinh hao mon TSCD C55a - HD X
7 | Bang tinh va phan b6 khau hao TSCH C55b - HD X
B | Chitng tir ké toan ban hanh theo cic viin
ban phap luat khac
1 [Veé
2 Giéy xac nhan hang vién tr¢g khong hoan lai
3 Giéy x4c nhan tién vién trg khong hoan lai
4 | Bang ké chimg tir gbc giri nha tai trg
5 | Dé nghi ghi thu- ghi chi ngan sach tién, hang
vién tro
6 | Hod don GTGT 01 GTKT- X
3LL
7 | Hoéa don ban hang thong thuong 02 GTGT- X
3LL
8 | Phiéu xuét kho kiém vén chuyén noi bd 03PXK- 3LL X
9 | Phiéu xuat kho hang giri dai Iy 04 HO2-3LL | x
10 | Hoa don ban 16 (Str dung cho may tinh tién) X
11 | Bang ké thu mua hang hoa mua vao khong c6 04/GTGT X

hoa don
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12 | Gidy chung nhan nghi ém huéng BHXH

13 | Danh sach nguoi nghi huéng tro cip dm dau,
thai san

14 | Gidy rat dy toan ngan sach kiém linh tién
mat

15 | Gidy rat du toan ngin sach kiém chuyén
khoan, chuyén tién thu- dién cp séc bao chi
16 Giéy dé nghi thanh toan tam g

17 Glay ndp tra kinh phi bang tién mat

18 | Gidy nop tra kinh phi bang chuyén khoan

19 | Bang ké ndp séc

20 [ Uy nhiém thu

21 | Uy nhiém chi

22 | Gidy rat von dau tu kiém linh tién mat

23 | Gidy rat vén dau tu kiém chuyén khoan,
chuyén tién thu- dién cip séc bao chi

24 Glay dé nghi thanh toan tam (mg von dau tur
25 Glay ndp tra Von dau tu bang tién mat

26 Glay ndp tra von dau tu bang chuyén khoan
27 | Gidy ghi thu — ghi chi vén dau tu

Ghi chti:~ )
- BB: Mdy bat buoc N
- HD: Mau huong dan

1.3. HE THONG TAI KHOAN KE TOAN

STT | SO o 7 PHAM VI
HIEU TEN TAI KHOAN AP DUNG GHI CHU
TK
LOAI TK 1: TIEN VA
VAT TU
1 |111 | Tién mit Moi don vi

1111 | Tién Viét Nam

1112 | Ngoai t&

1113 | Vang, bac, kim khi quy, d4 quy

2 | 112 Tién giri Ngan hang, Kho bac Moi don vi Chi tiét theo
1121 | Tién Viét Nam ting TK tai
1122 [ Ngoai té tung NH, KB
1123 Vang, bac, kim khi quy, d4 quy

3 | 113 Tién dang chuyén Moi don vi

4 1121 Pau tw tai chinh ngin han Pon vi c6 phat
1211 | Pau tu chimg khoan ngin han sinh
1218 | Pau tu tai chinh ngan han khac

5 |152 | Nguyén liéu, vat liéu Moidonvi | Chi tiét theo
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6 | 153 Cong cu, dung cu Moi don vi ly
7 | 155 San phiam, hang ho4 Pon vi c6 hoat Chi tiét
1551 | San pham dong SX, KD theo san
pham,
1552 | Hang hoa hang hoa
LOAI TK 2: TAI SAN
CO PINH
8 |211 [ TSCD hitu hinh Moidonvi | Chitiét theo
2111 [ Nha cira, vat kién trac yéu cau quan
2112 [ M4y moc, thiét bi ly
2113 [ Phuong tién van tai, truyén din
2114 | Thiét bi, dung cu quan Iy
2115 | Cay lau nam, stc vat lam viéc va
cho san phim
2118 | Tai san cb dinh khéac
9 1213 TSCD vo6 hinh Moi don vi
10 | 214 Hao mon TSCD Moi don vi
2141 | Hao mon TSCD hiru hinh
2142 | Hao mon TSCD vo6 hinh
11 [221 [ Piu tw tii chinh dai han
2211 | Pau tu chimg khoéan dai han
2212 [ Vén gop
2218 | Pau tu tai chinh dai han khac
12 | 241 XDCB do dang
2411 | Mua sém TSCD
2412 | Xay dung co ban
2413 | Stra chita 16n TSCD
LOAI TK 3: THANH TOAN
13 [311 [ Cac khoin phii thu Moi don vi | Chi tiét theo
3111 | Phai thu cua khach hang yéu cau
3113 | Thué GTGT duoc khiu trir Pon vi duoc quan ly
31131 | Thué GTGT dwoc khau trir ciia hang | khau trir thué
hoa, dich vu GTGT
31132 | Thué GTGT dwoc khau trir cua
7SCD
3118 | Phai thu khac
14 (312 [ Tam tng Moi don vi Chi tiét
ting d6i
tugng
15 [313 [ Cho vay Pon vi ¢ du Chi tiét
3131 | Cho vay trong han an tin dung ting doi
tuong
3132 | Cho vay qué han
3133 | Khoanh n¢ cho vay
16 [331 [ Céac khoan phai tra Moi don vi Chi tiét
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Phai tra ngudi cung cap

ting doi
tuong

3312

Phai tra ng vay

3318

Phai tra khac

17

332

Cac khoan phai ngp theo lwong

Moi don vi

3321

Bao hiém xa hoi

3322

Bao hiém vy té

3323

Kinh phi cong doan

18

333

Cac khoédn phdi nop nha nuédc

3331

Thué GTGT phai ndp

Cac don vi ¢o
phét sinh

33311

Thué GTGT dau ra

33312

Thué GTGT hang nhdp khdu

3332

Phi, 1& phi

3334

Thué thu nhip doanh nghiép

3337

Thué khac

3338

Cac khoan phai ndp khac

19

334

Phai tra cong chirc, vién chirc

Moi don vi

20

335

Phai tra cac ddi twong khac

Chi tiét theo
tung doi
tugng

21

336

Tam wng kinh phi

22

337

Kinh phi di quyét toan chuyén
nam sau

3371

Nguyén li¢u, vat li¢u, cong cy, dung
cu ton kho

3372

Gia tri khdi lwong stra chita 16n hoan
thanh

3373

Gia tri khoi lwong XDCB hoan
thanh

23

341

Kinh phi cap cho cp dudi

Cac don vi
cap trén

Chi tiét
cho tirng don
Vi

24

342

Thanh toan ndi bd

Pon vi c6 phat
sinh

LOAITK4-
NGUON KINH PHI

25

411

Ngudn von kinh doanh

Pon vi co6 hoat
dong SXKD

Chi tiét
theo tirng
nguon

26

412

Chénh léch danh gia lai tai san

Pon vi
coO phat sinh

27

413

Chénh léch ty gia hoi doai

DPon vi co

ngoai t¢

28

421

Chénh léch thu, chi chwa xir ly
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Chénh I¢éch thu, chi hoat ddng
thuong xuyén

4212

Ch,énh léch thu, chi hoat dong san
xuat, kinh doanh

4213 | Chénh 1éch thu, chi theo don dat Pon vi c6 don
hang ctia Nha nudc dat hang cua
Nha nudc
4218 | Chénh léch thu, chi hoat dong khac
29 1431 Cac quy Moi don vi
4311 | Quy khen thudng
4312 | Quy phuc loi
4313 | Quy 6n dinh thu nhap
4314 | Quy phat trién hoat dong su nghiép
30 441 Ngudn kinh phi diu tw xiy dung | Pon vi c6 dau
co ban
4411 [ Nguon kinh phi NSNN cép tu XDCB dy
4413 | Ngudn kinh phi vién trg an
4418 | Nguon khéc
31 [461 | Ngudn kinh phi hoat dong Moidonvi | Chi tiét ting
4611 | Nam trudc ngudn KP
46111 | Neuon kinh phi thuong xuyén
46112 | Neuon kinh phi khéng thuong xuyén
4612 | Nam nay
46121 | Neuon kinh phi thuong xuyén
46122 | Neuon kinh phi khéng thuong xuyén
4613 | Nam sau
46131 | Neuon kinh phi thuong xuyén
46132 | Neuon kinh phi khéng thuong xuyén
32 [ 462 Ngudn kinh phi dy an Pon vi ¢o
4621 [ Nguon kinh phi NSNN cép du 4n
4623 | Ngudn kinh phi vién tro
4628 | Nguon khac
33 |465 Ngudn kinh phi theo don dit hang | Pon vi c6 don
cia Nha nuéc dat hang ctua
Nha nudc
34 1466 Ngu(‘A)n kinh phi da hinh thanh Moi don vi
TSCD
LOAI TK 5-
CAC KHOAN THU
35 | 511 Cac khoan thu Don vi co
5111 | Thu phi, 1€ phi phat sinh
5112 | Thu theo don ddt hang ctiia nha nudc
5118 Thu khac
36 | 521 Thu chua qua ngéan sach Pon vi cb
5211 | Phi, 1€ phi phét sinh
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Tién, hang vién trg

37

531

Thu hoat ddng san xuit, kinh
doanh

Pon vi co HD
SXKD

LOAI TK 6-CAC KHOAN CHI

38

631

Chi hoat ddng san xuit, kinh
doanh

Pon vi co6 hoat
dong SXKD

Chi tiét theo
dong SXKD

39

635

Chi theo don dat hang cua Nha
nwoc

Pon vi c6 don
dat hang cua
Nha nudc

40

643

Chi phi tra truéc

Pon vi c6 phat
sinh

41

661

Chi hoat dong

Moi don vi

6611

Nam trudc

66111

Chi thuong xuyén

66112

Chi khong thuong xuyén

6612

Nam nay

66121

Chi thwong xuyén

66122

Chi khong thuwong xuyén

6613

Nam sau

66131

Chi thwong xuyén

66132

Chi khong thuong xuyén

42

662

Chi du an

6621

Chi quén ly du 4n

Pon vi co
du an

Chi tiét theo
du an

6622

Chi thyuc hién du an

LOAI TK 0- TAI KHOAN NGOAI
BANG

[S—

001

Tai san thué ngoai

\S]

002

Tai sidn nhin giir hg, nhan gia
cong

004

Khoan chi hanh chinh

005

Dung cu ldu bén dang sir dung

007

Ngoai té cac loai

NN |~ |W

008

Du toan chi hoat dong

0081

Du toan chi thudong xuyén

0082

Du todn chi khong thudng xuyén

009

Du toan chi chwong trinh, du an

0091

Du toan chi chuong trinh, du an

0092

Du toan chi dau tu XDCB
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1.4. HINH THUC SO KE TOAN
Dic diém chung vé céc hinh thic s6 ké toan ap dung trong cac don vi Hanh chinh sy
nghiép

i Céc hinh thirc ké toan ap dung trong cac don vi HCSN
bac diém Hinh thirc Hinh thirc Hinh thurc
Nhat ky S6 Cai Nhat ky chung Chumng tir ghi s6
X Nhat ky chung Chung tir ghi s6
Nhitng mau s Bang tong hop Nhat ky chuyén Béng tong hop ching tir
dic thu theo cac | chimg tir goc dung gbc cung loai
hinh thtc s6 ké cung loai
toan S6 dang ky chimg tir ghi
X X 50
S6 Cainhatky | S6 Caitheo hinh S6 Cai theo hinh thirc
thire NKC CTGS
Nhimmg miu s
thong nhat giira | S0, Thé chi tiét S6, Thé chi tiét S6, Thé chi tiét
cac hinh thire sb
ké toan

1.4.1. Hinh thirc ké toan Nhit ky chung

Chiing tir ké toan

(1)
(2) v '+ \ 4
2) 80, thé ké toan
;A’ chi tiét
S6 Nhat ky SO NHAT KY CHUNG
dic biét ) ‘
4)
I o
» __n| Biéng tong hop
SO CAI il chi tiét
3) “4)
(5) *
5) Bﬁ’ng can doi
sO phét sinh (5) ()
v v
BAO CAO TAI CHINH |«
Ghi chu: )
Ghi hang ngay

Ghi cubi thang, hodc dinh ky ==P>
Quan hé dbi chiéu, kiém tra <P
Trinh tw ghi s6 ké todn theo hinh thirc ké todn Nhdt ky chung
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Hinh thirc ké toan Nhat ky chung gom céc loai s6 chu yéu sau:
- S6 Nhat ky chung, S6 Nhat ky dic biét;

- S6 Cai;

- Cac s, the ké toan chi tiét.

(1) Hang ngay, can cir vao cac chimg tur da kiém tra duoc dung lam can ctr ghi 50,
trude hét ghi nghi€p vu phat sinh vao s6 Nhat ky chung, sau d6 can cu s6 lidu da ghi trén
s6 Nhat ky chung dé ghi vao S6 Cai theo cac tai khoan ké toan phu hop. Néu don vi ¢6
mo s6, thé ké toan chi tiét thi dong thoi véi viée ghi s6 Nhat ky chung, cac nghiép vu
phat sinh dugc ghi vao cac sb, the ké toan chi tiét lién quan.

Truong hop don vi md céc sé Nhat ky dac biét thi hang ngay, can cir vao cac
chimg tir duoc dung 1am cin ctr ghi s6, ghi nghiép vu phat sinh vao s6 Nhat ky dac biét
lién quan. Binh ky (3, 5, 10... ngay) hodc cu6i thang, tuy khéi lwgng nghiép vu phat sinh,
tong hop timg s6 Nhat ky dac biét, liy s6 lidu dé ghi vao cac tai khoan phu hop trén So
Cai, sau khi d3 loai trir sd trung lip do mot nghiép vu dugc ghi dong thoi vao nhiéu sb
Nhat ky dic biét (néu co).

(2) Cubi thang, cudi quy, cudi nam, cong so lidu trén S6 Cai, 1ap Bang can ddi sb
phat sinh.

Sau khi d kiém tra d6i chiéu khép dung, s6 liéu ghi trén SO Cai va bang tong hop
chi tiét (dugce 1ap tu cac S0, thé ké toan chi tiét) duoc dung dé lap cac Bao cdo tai chinh.

Vé nguyén tac, Tong sO phat sinh No va Tong s0 phat sinh Co trén Bang can dbi
sO phat sinh phai bang Tong sd phat sinh No va Tong s6 phat sinh C6 trén s6 Nhat ky
chung (hodc s6 Nhat ky chung va cac so6 Nhat ky dic biét sau khi da loai trir sd tring lap
trén cac s Nhat ky dic biét) cung ky.

1.4.2. Hinh thirc ké toan Nhat ky - So Cai

Dic trung co ban cua hinh thirc ké toan Nhat ky - S6 Cai: Cac nghiép vu kinh té
tai chinh phat sinh duoc két hop ghi chép theo trinh tu thoi gian va theo ndi dung kinh té
(theo tai khoan ké ‘toan) trén cung mot quyen s6 ké toan téng hop duy nhit 1a s6 Nhat ky -
S6 Cai. Can clr dé ghi vao so6 Nhat ky - S6 Cai 1a cac ching tir ké toan hodc Bang tong
hop chung tir ké toan cung loai.

Hinh thtrc ké toan Nhat ky - S6 Cai gdm c6 cac loai s6 ké toan sau:
- Nhat ky - S6 Cai;
- Cac S6, Thé ké toan chi tiét.

(1) Hang ngay, ké toan can ctr vao cac chimg tir ké toan hoic Bang téng hop
ching tir ké toan cung loai da duoc kiém tra va duoc dung lam can cu ghi s6, trude hét
xac dinh tai khoan ghi No, tai khoan ghi C6 dé ghi vao S6 Nhat ky — S6 Cai. S6 liéu cta
mdi chimg tir (hodc Bang tong hop chimg tir ké toan cung loai) duoc ghi trén mot dong &
ca 2 phan Nhat ky va phan So6 Cai. Bang tong hop ching tir ké toan duoc 14p cho nhimg
ching tir cting loai (Phiéu thu, phiéu chi, phiéu xuat, phiéu nhap,...) phat sinh nhiéu lan
trong mot ngay hodc dinh ky 1 dén 3 ngay.

Chung tir ké toan va Bang tong hop chimg tir ké toan cung loai sau khi da ghi S6
Nhat ky - S6 Cai, duoc dung dé ghi vao So, Thé ké toan chi tiét c¢6 lién quan.

(2) Cudi thang, sau khi da phan anh toan bg ching tir ké toan phat sinh trong thang

vao So Nhat ky - S6 Cai va cac s6, the ké toan chi tiét, ké toan tién hanh cong sb liéu cua
cot sd phat sinh & phan Nhat ky va cac cot Nog, cot Co cua tirng tai khoan & phan S6 Cai
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